PREFEITURA MUNICIPAL
DE NOVA LIMA

LEI N° 2496, DE 12 DE MARCO DE 2015.

ALTERA AS LEIS N° 2.459 DE 08/09/2014, LEI N° 2.477
DE 20/10/2014, E LEI N° 2.483 DE 14/11/2014 E DA
OUTRAS DISPOSICOES.

Povo do Municipio de Nova Lima, por seus representante legais, aprovou e eu,
Prefeito Municipal, em seu nome, sanciono a seguinte Lei:

Art. 1° - O artigo 4° da Lei n © 2.459/2014, passa a ter a seguinte redagao:
“Art. 4° - A Assessoria de Gabinete, constante do anexo II-A desta Lei sera
remunerada através de verba orcamentdria destinada a contrata¢do de cargos
de provimento em comissdo dos gabinetes, mediante resolugdo da Mesa
Diretora.
Paragrafo tinico - A indicagdo das Assessorias sera de responsabilidade de
cada Vereador, limitada ao valor da verba orcamentdria destinada a
contratagdo de cargos de provimento em comissdo dos gabinetes, mediante
resolugdo da Mesa Diretora™.

Art. 2° - Fica alterado o Anexo II-A, o Anexo II-B, bem como o Anexo V, constantes
da Lei n® 2.459/2014.

Art. 3° - Ficam mantidas as demais disposi¢des da Lei n°® 2.459/2014, da Lei
n°2.477/2014 e da Lei n® 2.483/2014 que ndo conflitarem com a presente Lei.

Art. 4° - Ficam revogadas as disposi¢des em contrario.

Art. 5° - Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicagdo.

Nova Lima, 12 de mar¢o de 2015.

i

Cassto Magnani Junior
feito Municipal

{E}
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ANEXOII - A

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
GABINETES

MODALIDADE DE RECRUTAMENTO: AMPLO

o SIMBOLO DE TOTAL DE
DENOMINACAO DO CARGO VENCIMENTO VAGAS
Assessor de Gabinete | CC-I *
Assessor de Gabinete 11 CC-11 s
Assessor de Gabinete I11 CC-II *
Assessor de Gabinete IV CC-IV "
Assessor de Gabinete V ) cC-vV *
Assessor Especial de Gabinete cCc-vil 10
Assessor Legislativo CcC-vIl 10
Chefe de Gabinete CC-VI 10

* Quantidade de vagas de acordo com a verba de gabinete.




PREFEITURA MUNICIPAL

DE NOVA LIMA
ANEXOII-B <
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
SETORES ADMINISTRATIVOS
MODALIDADE DE RECRUTAMENTO: AMPLO
x SIMBOLO DE TOTAL DE
DENOMINACAO DO CARGO VENCIMENTO VAGAS

Advogado Legislativo CC-VIl 02
Agente de Controle Interno CC-vIl 02
Assessor de Relagdes Institucionais CC-VII 01
Assessor Adjunto de C;:mtrole Interno CC-vll 01
Assessor Administrativo CC-vIl 01
Assessor de Apoio Orcamentario CC-VII 01
Assessor de Apoio Parlamentar CC-VI 0l
Assessor de Comunicagdo e Imprensa CC-vIl 0l
Assessor de Controle Interno CC-vIl 01
Assessor de Recursos Humanos ‘ cc-vi 01
Assessor de Urbanismo e Infraestrutura CcC-vll 01
Assessor de Adjunto de Urbanismo e Infraestrutura Ccc-vil 01
Assessor Financeiro cc-vil 01
Assessor Juridico cc-vil 01
Assessor Or¢amentario cc-vll 01
Assessor Parlamentar CC-VII 0l
Chefe de Cerimonial CC-1V 01
Chefe de Criag@o e Design CC-1V 01
Chefe de Relagdes Institucionais CC-IV 0l
Chefe de Relagdes Publicas CC-1v 01
Chefe de Servigos Gerais CC-Iv 01
Chefe de Transporte CC-1v 0l
Coordenador de Atividades Administrativas CC-v 01
Ouvidor Legislativo CC-Vll 01
Procurador Juridico cCc-vll 01
Procurador Juridico Adjunto cc-vll 01
Psicologo Legislativo CC-IV 01
Secretaria da Presidéncia CC-IV 01

TOTAL DE VAGAS 30
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ANEXO V

ATRIBUICOES
I - CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

A - GABINETES

1. Assessor de Gabinete |

1.1

1.2.

1:3:

OBJETIVO: Assessorar o vereador no trabalho com o puiblico ¢ a comunidade,
nas atividades de servigos gerais de gabinete ¢ executar outras atribui¢des
correlatas, compativeis com sua fungdo.

ESCOLARIDADE: Ensino Médio.

RECRUTAMENTO: Amplo.

2. Assessor de Gabinete I1

2.1,

2.2,

2.3.

OBJETIVO: Assessorar o vereador no trabalho com o publico e a comunidade,
nas atividades com correspondéncias, documentagdo, arquivo e outras atribuigdes
correlatas compativeis com sua fungdo.

ESCOLARIDADE: Ensino Médio.

RECRUTAMENTO: Amplo.

3. Assessor de Gabinete I11

3.1

32,

3.3.

OBIJETIVO: Assessorar o vereador no trabalho com o publico e a comunidade,
nas atividades de recepcionista, correspondéncia e documentagdo, arquivo,
digitacdo e outras atribui¢des correlatas, compativeis com sua fungao.

ESCOLARIDADE: Ensino Médio.

RECRUTAMENTO: Amplo.

4, Assessor de Gabinete IV

4.1.

OBJETIVO: Coordenar as atividades do gabinete; receber o publico, fornecendo

informagdes e encaminhando-o & equipe técnica, conforme necessidades e/ou
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anotando solicitagdes: controlar e conservar os bens patrimoniais e de expediente
do gabinete em que estiver lotado; solicitar servicos de manuteng¢do do gabinete;
redigir, revisar e expedir correspondéncias e toda a documenta¢do que lhe for
solicitada.

4.2. ESCOLARIDADE: Ensino Médio.
4.3. RECRUTAMENTO: Amplo.
5. Assessor de Gabinet_e A%

5.1. OBIJETIVO: Prestar assessoramento direto ¢ imediato ao vereador; realizar a
recepedo do publico bem como organizar e coordenar atividades de cerimonial em
eventos de interesse do vereador; agendar compromissos e representar o vereador
em reunides € outros eventos, quando solicitado; promover os expedientes

administrativos que visem ao bom funcionamento do gabinete.
‘

5.2. ESCOLARIDADE: Ensino Médio.
5.3. RECRUTAMENTO: Amplo.
6. Assessor Especial de Gabinete

6.1. OBJETIVO: Assessorar a elaboragdo de projetos de lei, resolugdes, atos
administrativos e pareceres;, Assessorar o vereador tecnicamente e executar
correlatas atividades compativeis com a sua fung¢do.

6.2. ESCOLARIDADE: Ensino Médio.
6.3, RECRUTAMENTO: Amplo.

7. Chefe de Gabinete

7.1. OBJETIVO: Responsabilizar-se pelas atividades administrativas e institucionais
do Gabinete do Vereador: promover as atividades de coordenagdo politico-
administrativas do Gabinete do Vereador: organizar as audiéncias do Vereador,
selecionando os assuntos a serem discutidos; acompanhar a tramitagdo dos
projetos de lei propostos pelo Vereador: exercer a fiscalizagdo das atividades
desenvolvidas pelo Gabinete do Vereador.

7.2. ESCOLARIDADE: Ensino Médio .

7.3. RECRUTAMENTO: Amplo.
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8. Assessor Legislativo

8.1. OBIJETIVO: Desenvolver as atividades relativas as especialidades conforme a
seguir.

a) Assessoria Técnico-Legislativa: Auxiliar na elaboragdo de minutas de
projetos de lei, de competéncia do Vereador. emendas a Lei Organica, de
resolugdo e de decreto-legislativo; assessorar o Vereador em suas atribuigdes
¢ em andlise de projetos de alta indagag@o:; proceder a estudos de alteracéo da
legislagdo municipal, quando necessario; executar outras atividades correlatas
as acima descritas, a critério do superior imediato.

b) Assessoria Regimental: Assessorar o Superior Imediato quando este integrar a
Mesa Executiva, as comissdes permanentes e temporarias em questdes
regimentais; proceder a estudos de alteragdo da legislagdo municipal, quando
necessario; executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério
do superior imediato.

¢) Processo Legislativo: Receber, conferir e regi‘strar todas as matérias a serem
apreciadas pelo Plenario, acompanhar e controlar os prazos de sua tramitagao;
executar os trabalhos de apoio a realizagdo de sessdes ordinarias,
extraordindrias, secretas e especiais; elaborar oficios, relatérios, controlar os
prazos destas, e tomar outras providéncias que se fizerem necessarias; conferir
a publicagdo de atos legislativos no 6rgdo oficial de imprensa do Municipio;
proceder a consolidagdo e a atualiza¢do das leis municipais; executar outras
atividades correlatas as acima descritas, a critério do edil respectivo.

d) Redagdo: Redigir e digitar oficios oriundos de requerimentos e de pedidos de
informagdes e controlar o prazo de envio de respostas a estes pertinentes ao
Gabinete; elaborar requerimentos e pedidos de informagdes de interesse do
vereador a serem apreciados nas sessdes; registrar no sistema informatizado
do Gabinete os despachos dados aos requerimentos, pedidos de informagdes,
votos de pesar e justificativas de auséncia; executar outras atividades
correlatas as acima descritas, a critério do superior imediato.

e) Pesquisa Legislativa: Acompanhar as atividades legislativas efetuando o
registro e a catalogagdo dos assuntos de interesse do Vereador e arquivando
matérias veiculadas na imprensa; proceder ao registro de fatos historicos do
Legislativo Municipal, bem como da atuagdo dos seus vereadores, quando
solicitado; receber e prestar informagdes sobre a histéria da CMNL aos
interessados; executar outras atividades correlatas as acima descritas, a
critério do superior imediato.
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f) Protocolo e Arquivo: Receber, conferir e protocolar expedientes internos e
externos que deem entrada no Gabinete do Vereador. dando-lhes o devido
destino; protocolar e expedir a correspondéncia oficial do Gabinete do
Vereador; classificar documentos, arquiva-los e prepara-los para a
microfilmagem: controlar os arquivos corrente, intermedidrio e permanente,
do Gabinete, determinando prazos de guarda e destino dos documentos, com
base em avaliagdo dos valores legal e historico; atender a solicitagdo de
documentos por parte dos publicos interno e externo, controlando sua saida ou
providenciando fotocopias; executar outras atividades correlatas as acima
descritas, a critério do superior imediato.

g) Secretaria: Atender aos publicos interno e externo que demandem ao Gabinete
da Presidéncia e aos Gabinetes dos Vereadores: elaborar e/ou digitar oficios,
comunicados, relatorios, quadros demonstrativos e outros; efetuar a triagem
de documentos, arquiva-los ou encaminhd-los as unidades competentes;
executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério do superior
imediato. :

8.2. ESCOLARIDADE: Superior completo

8.3. RECRUTAMENTO: Amplo.

B - SETORES ADMINISTRATIVOS

9. Advogado Legislativo

9.1.

OBJETIVO: Atuar judicial e administrativamente na defesa dos interesses e
prerrogativas da CMNL, do Presidente e na defesa judicial dos Vereadores, no
tocante aos atos praticados no exercicio de suas prerrogativas, desde que
expressamente solicitada por estes tltimos mediante supervisdo e coordenagdo da
Procuradoria Juridica; apresentar andlise juridica sobre aspectos de
constitucionalidade e legalidade das proposigdes submetidas a Comissdo de
Constituigdo e Justi¢a; prestar assessoramento ¢ elaborar pareceres juridicos a
Presidéncia e a Mesa sobre questdes regimentais suscitadas dentro ou fora das
sessdes plendrias mediante determinagdo da Procuradoria Juridica; prestar
assessoramento e consultoria juridica a Mesa, a Presidéncia, aos Vereadores e as
Comissdes sempre que solicitado; elaborar proposigdes ou assessorar
juridicamente os Vereadores na elaboragdo legislativa quando solicitado: dar
cumprimento a outras atribuigdes atinentes a sua area de competéncia. que lhe
venham a ser determinadas pela Procuradoria Juridica.

Praca Bernardino de Lima, n° 80- Centro- Nova Lima/MG 34000.000 7



PREFEITURA MUNICIPAL
DE NOVA LIMA

9.2.

9.3,

ESCOLARIDADE: Curso Superior em Direito, com registro na Ordem dos
Advogados do Brasil.

RECRUTAMENTO: Amplo.

10. Agente de Controle Interno

10.1. OBJETIVO: Organizagao e regularizagdo de documentos contabeis, elaboragdo de

planilhas; conferéncia dos documentos licitatorios; e atividades conexas.

10.2. ESCOLARIDADE: Ensino Superior em Administragdo/Contabilidade.

10.3. RECRUTAMENTO: Amplo.

11. Assessor Adjunto de Controle Interno

11.1. OBJETIVO: Manutengdo do cadastro econdmico da CMNL atualizado -

11.2.

empresas, profissionais autébnomos e sociedades prestadoras de servigos:
assessorar juridicamente o Legislativo em questdes de ordem tributéria; definigdo
de normas e regulamentos e respectivos controles aplicaveis a concessdo de
adiantamentos, como também ao pagamento de didrias; controle de receitas e
despesas da CMNL: verificagdo da existéncia, manutengdo e adequacdo das
normas e procedimentos para aquisi¢do de bens e servigos, observados os
requisitos legais para realizagdo de licitagdo, inclusive pardmetros para os casos
de dispensa e inexigibilidade; manutengdo e atualizagdo permanente de normas e
procedimentos para controle dos gastos com telefonia, energia elétrica, agua,
correios e afins; monitoramento e controle de gastos em geral; estabelecimento de
normas aplicaveis aos controles na realiza¢do de despesas administrativas para
adequagdo aos limites estabelecidos em Lei. Elaborag@o de pegas de defesa junto
ao Tribunal de Contas que abranjam temas de responsabilidade do Controle
Interno.

ESCOLARIDADE: Curso Superior Especifico em Direito.

11.3. RECRUTAMENTO: Amplo.

12. Assessor Administrativo

12.1. OBJETIVO: Realizar atividades complexas de grande responsabilidade na érea de

planejamento, acompanhamento e supervisdo administrativa publica junto ao
Legislativo Municipal.
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122,

12.3.

ESCOLARIDADE: Curso Superior Administrag¢do/Direito/
Contabilidade/Economia

RECRUTAMENTO: Amplo.

13. Assessor de Apoio Or¢camentério

13.1.

13.2.

133,

OBJETIVO: Analisar e emitir pareceres sobre os aspectos legais atinentes ao
Orgamento da Camara Municipal com avalia¢do detalhada do Plano Plurianual,
DO e Lei Or¢amentaria; acompanhar o tramite dos projetos de lei do Plano
Plurianual, das Diretrizes Orgamentarias ¢ do Org¢amento Anual, fornecendo
eventuais subsidios exigidos durante o processo; assessorar comissdes
or¢amentarias quando da elaboragdo e aprovagdo de Projetos de Lei concernentes
ao Orgamento; auxiliar e instruir a Mesa Diretora e demais Edis na proposigdo e
elabora¢do de emendas para adequagdo legal dos Projetos Orgamentarios:
acompanhar prazos legais; zelar pela garantia da transparéncia e acesso total de
qualquer interessado as informagdes necessarias ao exercicio da fiscalizagdo
orgamentaria da CMNL, responsabilizando-se pela divulgagdo de dados em
veiculos oficiais.

ESCOLARIDADE: Curso Superior em Direito com inscri¢gdo na OAB.

RECRUTAMENTO: Amplo.

14. Assessor de Apoio Parlamentar

14.1.

14.2.

14.3.

OBJETIVO: Prestar assessoramento e apoio a Procuradoria Juridica e¢ a
Assessoria Parlamentar, em matéria de natureza técnica, legal e juridica; executar
tarefas afins determinadas pela Mesa Diretora do Poder Legislativo Municipal.

ESCOLARIDADE: Superior Especifico. Direito.

RECRUTAMENTO: Amplo.

15. Assessor de Comunicaciio e Imprensa

15.1.

OBJETIVO: Responsabilizar-se pela divulgagdo da imagem, da missdo e das
agdes e objetivos estratégicos da CMNL; informar sobre as agdes desenvolvidas
pela CMNL e os resultados alcangados, além de coordenar o sitio institucional;
atender a imprensa, responder as demandas da midia, bem como dar publicidade
as atividades institucionais do legislativo: organizar eventos de iniciativa da
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CMNL e auxiliar aqueles dos quais participa; coordenar as atividades publicitarias
do Poder Legislativo Municipal através de elaboragdo de matérias para divulgagéo
nas midias.

15.2. ESCOLARIDADE: Curso Superior em Comunicagdo e¢/ou Jornalismo.
15.3. RECRUTAMENTO: Amplo.
16. Assessor de Controle Interno

16.1. OBJETIVO: Realizar atividades de grande responsabilidade no setor de controle
interno do legislativo municipal, dando suporte técnico na execugdo dos servigos
administrativos, presta¢do de contas e planejamento orgamentario.

16.2. ESCOLARIDADE: Curso Superior nas dreas de Contabilidade. Gestdo Publica,
Ciéncias Econdmicas, Administragdo de Empresas ou Direito.

16.3. RECRUTAMENTO: Amplo.
17. Assessor de Recursos Humanos

17.1. OBIJETIVO: Analisar, elaborar e coordenar as politicas publicas de recursos
humanos implantados e a implementar; participar do desenvolvimento,
implementagdo e manutengdo do programa de administragdo salarial da CMNL,
coordenando e/ou executando analises. descri¢des, avaliagdes, classificagdes de
cargos, planejamento e realizagdo de pesquisas de salarios e beneficios,
aprimoramento das técnicas de andlises e comparagdes de informagdes, bem como
pelas auditorias de cargos e estudos de remuneragdes, visando dotar e manter na
CMNL uma estrutura salarial justa. competitiva e de acordo com as politicas
definidas pela Administragdo.

17.2. ESCOLARIDADE: Curso Superior de Administra¢do de Empresas e/ou Direito.
17.3. RECRUTAMENTO: Amplo.

18. Assessor de Relagdes Institucionais

18.1. OBJETIVO: Prestar assessoramento ¢ apoio a Presidéncia da CMNL, a Mesa
Diretora e aos Vereadores, visando a interface da relagdo do Poder Legislativo
com as institui¢des publicas em geral, entidades privadas, organizagdes nao
governamentais (ONGS), institui¢des estudantis, grémios, interagir com corpo
docente e discentes de escolas publicas e privadas, associagdes de bairros,
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movimentos culturais, sociais, entes desportivos, recreativos e associativos,
raciais, grupos de jovens, folclores e festejos populares e demais entes afins.

18.2. ESCOLARIDADE: Curso Superior.
18.3. RECRUTAMENTO: Amplo.
19. Assessor de Urbanismo e Infraestrutura

19.1. OBJETIVO: Supervisionar, coordenar, gerir, orientar ¢ emitir pareceres técnicos
acerca dos planos de intervengdo no espago urbano, metropolitano e regional
fundamentados nos sistemas de infraestrutura, saneamento bdsico e ambiental,
sistema vidrio, sinalizagdo, trafego e transito urbano e rural, acessibilidade, gestdo
territorial e ambiental, parcelamento do solo, loteamento, desmembramento,
remembramento, arruamento. planejamento urbano. plano diretor, tragcado de
cidades, desenho urbano, inventario urbano e regional, assentamentos humanos e
requalificagdo em dreas urbanas e rurais; analisar projetos de infraestrutura
urbanistica, concepg¢do e execugdo de projetos para espagos externos, livres e
abertos, privados ou publicos, como parques e pragas, considerados isoladamente
ou em sistemas, dentro de varias escalas, inclusive a territorial; receber e
acompanhar relatorios referente ao Patriménio Histérico Cultural e Artistico,
arquitetonico, urbanistico, paisagistico, monumentos, restauro, praticas de projeto
e solugdes tecnoldgicas para reutilizagdo, reabilitagdo, reconstrugdo, preservagio,
conservagdo, restauro ¢ valorizagdo de edificagdes, conjuntos e cidades:
acompanhar e propor estudos de topografia, elaboragdo e interpretagdo de
levantamentos topograficos cadastrais para a realizagdo de projetos de
infraestrutura urbanistica; acompanhar, analisar e emitir pareceres técnicos acerca
da politica de desenvolvimento do Municipio via plano diretor, orientando a
atuacdo do poder publico e da iniciativa privada na construg¢do dos espagos urbano
e rural na oferta dos servigos publicos essenciais.

19.2. ESCOLARIDADE: Superior. Engenharia Civil e/ou Agrimensura.
19.3. RECRUTAMENTO: Amplo.
20. Assessor Financeiro

20.1. OBJETIVO: Realizar atividades de coordenag¢do financeira e demais atividades
especificas inerentes ao cargo.

20.2. ESCOLARIDADE: Curso Superior. Administragdo/Contabilidade
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20.3. RECRUTAMENTO: Amplo.
21. Assessor Juridico

21.1. OBJETIVO: Coordenar as atividades relativas aos Procedimentos Licitatérios,
emitir pareceres acerca de questdes administrativas, prestar assessoramento ¢
apoio a Mesa Diretora da CMNL em matéria de natureza técnica, legal e juridica
quando solicitado.

21.2. ESCOLARIDADE: Curso Superior em Direito, com registro na Ordem dos
Advogados do Brasil.

21.3. RECRUTAMENTO: Amplo.
22. Assessor Or¢amentario

22.1. OBJETIVO: Assessorar o Planejamento e  execugdo do Or¢amento no
cumprimento das finalidades ligadas ao planejamento or¢amentario e financeiro
da Camara Municipal, concernentes as atividades voltadas para elaboragdo e
execugdo do Plano Plurianual, da LDO e da Lei Or¢amentaria; propor normas e
procedimentos de acompanhamento do processo de planejamento, de or¢amento e
de execugdo orgamentéria e financeira; receber, analisar, emitir as notas técnicas e
propor 0s pareceres sobre as propostas or¢amentarias e solicitagdes de créditos
adicionais; acompanhar o tramite dos projetos de lei do Plano Plurianual, das
Diretrizes Or¢amentarias e do Orgamento Anual, fornecendo eventuais subsidios
exigidos durante o processo; acompanhar a execugdo or¢amentaria e financeira da
entidade; acompanhar a execugdo das despesas com pessoal e encargos sociais,
verificando a observancia dos limites estabelecidos na Lei de Responsabilidade
Fiscal: acompanhar as publicagdes de transparéncia orgamentéria, analisando os
dados divulgados; fornecer subsidios para a andlise do impacto orgamentario,
relacionado aos projetos de lei de criagdo de cargos e fungdes e de alteragdo da
estrutura e aumento da remuneragdo; acompanhar a evolugdo dos quantitativos de
pessoal e demais agentes sem vinculo com a administragdo; coordenar e/ou
assessorar 0s comités e os grupos de trabalho instituidos para atividades
relacionadas com orgamento e finangas; propor as medidas de ajustes relacionadas
aos assuntos da sua area de atuagdo; e desenvolver outras atividades tipicas da
Unidade.

22.2. ESCOLARIDADE: Curso Superior em Ciéncias Contabeis.

22.3. RECRUTAMENTO: Amplo.
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23. Assessor Parlamentar

23.1. OBJETIVO: Realizar atividades complexas de grande responsabilidade na érea
parlamentar, executar tarefas afins determinadas pela Mesa Diretora do Poder
Legislativo Municipal.

23.2. ESCOLARIDADE: Curso Superior em Direito.
23.3. RECRUTAMENTO: Amplo.
24. Chefe de Cerimonial

24.1. OBJETIVO: Organizar reunides, recep¢des e eventos da CMNL: elaborar
planilhas, programas e documentos na area de sua competéncia; apoiar 0 servigo
de recepgdo e atendimento ao publico, prestando informagdes e orientando os
servidores sobre os procedimentos a serem utilizados: organizar ¢ manter
atualizado o cadastro das instituicdes e autoridades para sua identificagdo nos
eventos e para o encaminhamento de correspondéncias oficiais.

24.2. ESCOLARIDADE: Ensino Médio
24.3. RECRUTAMENTO: Amplo.
25. Chefe de Criacio e Design

25.1. OBJETIVO: Desenvolvimento de pecas de design gréfico e editoracdo de
materiais de divulgac¢do institucional: cria¢do identidades visuais de eventos,
solenidades, cerimOnias e reunides. criacdo de layout de convites, cartazes,
cartdes, folders, flyers, panfletos, materiais de papelaria, propagandas para
revistas, catalogos, jornais e guias de compras; criagdo de layout de pegas de
divulgagdo de massa como banners, faixas, testeiras, outdoor e busdoor; criagdo
de projeto grafico e diagramagdo de jornal, de revistas, houseorgan e newsletter
da CMNL; criagdo de materiais de homenagens como placas, medalhas, moedas e
troféus: criag¢do de projetos de ambientagdo e decoragdo, de audiéncias, de eventos
e reunides institucionais; elaborag¢do de projetos de ambientagdo e decoragdo de
eventos da casa; planejamento de mobilidrio e /ayout de instala¢do nos eventos,
conforme publicos e necessidades; criagdo de mapas de localizagdo. de instala¢do
de equipamentos, de luminotécnica e suas especificagdes para compra ou
contrata¢do, conforme evento; criagdo de plantas em escala para visualiza¢do do
projeto e quando necessdrio, representagdo do projeto em maquetes eletronicas
(ilustragdes em 3D).
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25.2. ESCOLARIDADE: Curso Superior em Design.
25.3. RECRUTAMENTO: Amplo.
26. Chefe de Relacdes Institucionais

26.1. OBJETIVO: Prestar assessoramento direto ao Assessor de Relagdes
[nstitucionais, executar tarefas que lhe serdo determinadas, e agir com as
entidades que estiverem relacionadas.

26.2. ESCOLARIDADE: Ensino Médio.
26.3. RECRUTAMENTO: Amplo.
27. Chefe de Relacdes Publicas

27.1. OBJETIVO: Prestar assessoramento direto ao  Assessor de Relagdes
Institucionais. executar tarefas que lhe serdo determinadas, manter estreita
convivéncia e contato com entidades publicas e privadas que contenham em suas
estruturas interesses e interligagdes entre si e o Poder Legislativo, e praticar
demais atos direcionados desta Casa, por delega¢do, observada a mantenga da boa
e sadia relacdo com o Executivo e o Judiciario.

27.2. ESCOLARIDADE: Ensino Médio.
27.3. RECRUTAMENTO: Amplo.
28. Chefe de Servigos Gerais

28.1. OBJETIVO: Controlar e administrar tarefas relativas & manuteng¢do, conservagao,
higiene e seguranga do prédio da CMNL: manter, controlar, acompanhar e
promover as medidas necessarias ao perfeito funcionamento das instalagdes
elétricas, hidraulicas e sistemas de seguranga do prédio; manter sob sua guarda os
materiais de limpeza e administrar a higiene geral, interna e externa, do prédio;
controlar os servidores da copa, da limpeza e da zeladoria, determinando os
servigos a serem executados pelos mesmos.

28.2. ESCOLARIDADE: Ensino Médio.

28.3. RECRUTAMENTO: Amplo.
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29. Chefe de Transporte

29.1. OBJETIVO: Responsabilizar-se pela coordenagdo das atividades administrativas
da CMNL no setor de transporte; gerenciar o sistema de transporte da
CMNL; coordenar a escala de hordrio, bem como os funcionarios responsaveis
pelo servigo de transporte CMNL:  controlar o uso, bem como a manuten¢io
dos veiculos oficiais utilizados pela CMNL: gerenciamento e controle do uso da
frota de veiculos; verificagdo e acompanhamento da necessidade de realizagdo de
manutengdes corretivas e preventivas da frota de veiculos; verificagdo e
acompanhamento da quilometragem percorrida e do consumo efetivo de
combustivel; manutengdo de cadastro dos veiculos e equipamentos contendo
informagdes sobre caracteristicas dos mesmos, além do acompanhamento dos
requisitos legais para o trafego; estabelecimento de normas e rotinas para
publicagdo de atos oficiais, com o respectivo controle sobre a agenda e
atendimento aos prazos legais; manutencdo de mecanismos de controle para a
concessdo de beneficios e vantagens pessoais. s

29.2. ESCOLARIDADE: Ensino Médio.
29.3. RECRUTAMENTO: Amplo.
30. Coordenador de Atividades Administrativas

30.1. OBJETIVO: Executar e coordenar tarefas designadas pela Administracdo,
desenvolvendo atividades mais complexas que requeiram certo grau de autonomia
e envolvam coordenagdo e supervisdo; distribuicdo de cestas basicas aos
servidores; supervisionar os agendamentos de salas e uso de equipamentos
diversos;

30.2. ESCOLARIDADE: Ensino Médio.
30.3. RECRUTAMENTO: Amplo.
31. Ouvidor Legislativo

31.1. OBJETIVO: Receber, apurar a procedéncia e encaminhar consultas, criticas,
dentincias, elogios, reclamagdes, solicitagdes, sugestdes ou demais manifestagdes
que lhe forem dirigidas por membros da comunidade e servidores, referentes as
atividades da CMNL; acompanhar as providéncias adotadas pelos setores
competentes, garantindo o direito de resolutividade e mantendo o(s) interessado(s)
informado(s) do tramite dos processos; propor a edigdo, alteragdo e revogacdo de
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atos normativos internos, com vistas ao aperfeicoamento administrativo da
CMNL. nos termos da legislagdo vigente: promover e divulgar suas agdes,
visando a melhor consecu¢do de seus objetivos; encaminhar semestralmente a
Presidéncia o relatorio das atividades praticadas: receber as requisigdes
formuladas por membros da comunidade, mesmo aquelas sem identifica¢do, neste
caso, se justificaveis as razdes de anonimato e aceitas pelo Ouvidor,
encaminhando-as a quem de direito; recusar como objetos de apreciagdo as
questdes pendentes de decisdo judicial, podendo, entretanto, apresentar solugdes
no ambito administrativo; rejeitar e determinar o arquivamento de manifestagdes
consideradas improcedentes, mediante despacho fundamentado, podendo o
requerente recorrer da decisdo ao Presidente no prazo de trés dias apds a sua
ciéncia; promover as necessarias diligéncias, visando ao esclarecimento das
questdes em andlise, sendo, no entanto, expressamente vedada a participagdo do
titular da Ouvidoria, ou qualquer de seus membros, como defensor dativo em
processo administrativo interno: manter contato com outras Ouvidorias e
entidades representativas da sociedade com vistas'ao aprimoramento dos servigos
e do exercicio da cidadania; atender o requisitante sempre com cortesia e respeito,
sem discriminagdo ou pré-julgamento, oferecendo-lhe uma resposta objetiva a
questdo apresentada, no menor prazo possivel; agir com integridade,
transparéncia, imparcialidade e justica, zelando pelos principios da ética,
moralidade, legalidade, impessoalidade e eficiéncia publica; resguardar o sigilo
das informagdes; promover a divulga¢do do servigo de Ouvidoria da CMNL.

31.2. ESCOLARIDADE: Curso Superior em Direito, com registro na Ordem dos
Advogados do Brasil.

31.3. RECRUTAMENTO: Amplo.
32. Procurador Juridico

32.1. OBIETIVO: Prestar assessoramento e apoio ao Presidente, Mesa Diretora e a
Administragdo Publica Legislativa em matéria de natureza técnica, legal e
juridica, bem como planejar, executar, coordenar ¢ controlar as atividades
relativas ao desenvolvimento, interpretagdo e aplicagdo de legislagdo. Representar
a CMNL em Ag¢des Judiciais e Processos Administrativos em quaisquer esferas
dos poderes.

32.2. ESCOLARIDADE: Curso Superior em Direito, com registro na Ordem dos
Advogados do Brasil.

32.3. RECRUTAMENTO: Amplo.
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33. Procurador Juridico Adjunto

33.1.

33.2.

333.

OBJETIVO: Substituir o Procurador Juridico em seus impedimentos e colaborar
na execug¢do de suas tarefas. Elaboragdo de pecas processuais, auxiliar as
Comissdes Legislativas emitindo pareceres acerca de Projetos de Lei a fim de
garantir a correta aplicag¢do das normas legais. Elaborag¢do de Editais concernentes
as Audiéncias Publicas e acompanhamento das mesmas. Auxiliar o Presidente ¢ a
Mesa Diretora em questdes técnicas sempre que lhe for solicitado. Organizagdo e
manuten¢do de um arquivo privado de documentos referentes aos processos
legislativos, procedendo a classificagdo, etiquetagem e guarda dos mesmos. para
conserva-los e facilitar a consulta; faz a coleta e registro de dados de interesse da
CMNL, comunicando-se com as fontes de informagdes e efetuando as anotagdes
necessarias, para possibilitar a preparagdo de relatério ou estudo da chefia;
realizag@o de chamadas telefonicas, requisi¢des de material de escritdrio, registro
e distribui¢do de expedientes e outras tarefas correlatas, seguindo os processos de
rotina € seu proprio critério, para cumprir e agilizar os servigos e colaboragdo com
a diretoria; acompanhamento da dire¢do nas reunides; exercicio de todas as
atribuigdes pertinentes a Procuradoria Juridica.

ESCOLARIDADE: Curso Superior em Direito, com registro na Ordem dos
Advogados do Brasil.

RECRUTAMENTO: Amplo.

34. Psicologo Legislativo

34.1.

34.2.

34.3.

OBJETIVO: Atuar diretamente com os servidores, promovendo qualidade de vida
no trabalho; atuar na drea de saide organizacional da CMNL, desenvolvendo
estratégias para melhorar o ambiente de trabalho em geral.

ESCOLARIDADE: Curso Superior em Psicologia.

RECRUTAMENTO: Amplo.

35. Secretaria da Presidéncia

35.1.

OBJETIVO: Executar, sob supervisdo, atividades de relativa responsabilidade ¢
complexidade, referente aos servigos administrativos da secretaria do Presidente
da CMNL. Execu¢do de tarefas relativas a anotagdo, redagdo, digitacdo e
organizagdo de documentos e a outros servigos de escritorio, como recepgéo,
registro de compromissos e informagdes, principalmente junto aos cargos
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35.2.

35.3.

diretivos, procedendo segundo normas especificas rotineiras ou de acordo com
seu proprio critério, para assegurar e agilizar o fluxo de trabalhos administrativos;
anotagdo de ditados de cartas, de relatérios e outros tipos de documentos,
taquigrafando-os ou tornando-os em linguagem corrente, para datilografa-los e
providenciar a expedi¢do e/ou arquivamento dos mesmos; apresentando-os na
forma padronizada ou segundo seu proprio critério, para providenciar a
reproducdo e despacho dos mesmos; supervisdo na redagdo das correspondéncias
e documentos de rotina, observando os padrdes estabelecidos de forma e estilo
para assegurar o funcionamento do sistema de comunicagdo interna e externa;
organizacdo dos compromissos do chefe do Poder Legislativo, dispondo horérios
de reunides. entrevistas e solenidades, especificando os dados pertinentes e
fazendo as necessarias anota¢des em agendas, para lembrar-lhe e facilitar-lhe o
cumprimento das obriga¢des assumidas; recep¢do das pessoas que se dirigem a
cdmara, tomando ciéncia dos assuntos a serem tratados, para encaminha-las ao

local conveniente ou prestar-lhes as informagdes desejadas
[ 4

ESCOLARIDADE: Ensino Médio.

RECRUTAMENTO: Restrito.

36. Assessor de Transporte da Presidéncia

36.1.

36.2.

36.3.

36.4.

OBJETIVO: Coordenar, supervisionar, controlar e executar o atendimento de
transporte ao Gabinete do Presidente da CMNL e outras atribuigdes correlatas
compativeis com sua fun¢ao.

ESCOLARIDADE: Ensino Fundamental.
RECRUTAMENTO: Restrito.

PECULIARIDADE: Habilita¢do minima na Categoria “C”.

37. Chefe de Portaria

37.1.

OBIJETIVO: Controlar a movimentag¢do e permanéncia de pessoas, como medida
de seguranga, veiculos e bens materiais procedendo a identificagdo e registro dos
mesmos quando exigidos: coordenar os servigos de portaria, recep¢do e vigia,
auxiliando a Assessoria Administrativa na escala dos servidores para atendimento
das necessidades da CMNL; atender ao publico prestando informagdes: solicitar
documento de identificagdo, para permitir ou impedir acesso as dependéncias da
CMNL: impedir a entrada de vendedores ambulantes e assemelhados sem prévia
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autorizag@o; recolher, guardar e devolver objetos pessoais deixados ou esquecidos
nas dependéncias do prédio sede da CMNL; gerenciar o sistema de cameras de
seguranga da CMNL: participar de programa de treinamento quando convocado:;
executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungéo;

37.2. ESCOLARIDADE: Curso Superior .

37.3. RECRUTAMENTO: Restrito.

38. Diretor de Apoio Administrativo

38.1. OBJETIVO: Representar, conforme delegagdo superior as agOes ligadas a
Administragdo (apoiando sempre que solicitado); comunicar ¢ organizar
informagdes para a administragdo nas decisdes da area de atuagdo, assegurar
logistica da agenda do Assessor Administrativo: realizar acompanhamento das
solicitacdes internas ligadas a Administragdo; elaborar memorandos,
comunicagdes internas e externas referentes a Administracdo; supervisionar o
servigo de coordenagdo, logistica e distribuigdo de cestas basicas aos servidores da
CMNL; responsével pelo acompanhamento e planejamento de ag¢des para a devida
implementag¢do e cumprimento de normas relativas ao setor de atuagdo, sob a
supervisdo da Administragdo; responsavel pelas informagdes, atendimentos e
coordenagdo das demandas do Setor de Apoio Administrativo, assegurando o
devido arquivamento de documentos pertinentes ao setor, administrar e criar
condi¢des de desenvolvimento da equipe de trabalho coordenando o fluxo de
trabalho realizado pelos funcionarios do Apoio Administrativo; auxiliar
diretamente 0 Assessor Administrativo em suas atividades rotineiras e no controle
de gestdo organizacional sempre dando apoio operacional; dar suporte;
fornecendo e recebendo informagdes; tratar de documentos variados; cumprindo
todo o procedimento necessario referente aos mesmos; preparar relatorios e
planilhas: acompanhar processos administrativos e prestar informagdes nos
processos quando solicitado: comandar e distribuir tarefas administrativas, quando
autorizado: executar e coordenar tarefas de apoio a Administragdo, desenvolvendo
atividades mais complexas que requeiram certo grau de autonomia e envolvam
coordenagdo e supervisdo; supervisionar os agendamentos de salas e empréstimo
de equipamentos diversos e agendamentos de carros do Legislativo; responsavel
pelo gerenciamento do fornecimento de lanches parlamentares as reunides
plenarias semanais promovidas pela CMNL, da execugdo de coffee-breaks para os
aniversariantes do més do Legislativo ¢ do fornecimento de lanches diarios aos
funcionarios responséaveis pela faxina e pela vigilancia, realizando as requisig¢des e
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0 acompanhamento dos servigos junto aos fornecedores. Supervisionar os servigos
do setor de estoque. Executar outras tarefas que se incluam no mesmo campo de
atuagdo.

38.2. ESCOLARIDADE: Curso Superior .
38.3. RECRUTAMENTO: Restrito.
39. Diretor de Compras

39.1. OBJETIVO: Realizar atividades complexas de grande responsabilidade na
execucdo, acompanhamento e supervisio de compras, junto ao Legislativo
Municipal e executar outras atribui¢des correlatas. compativeis com sua fungao.

39.2. ESCOLARIDADE: Curso Superior.
39.3. RECRUTAMENTO: Restrito.
40. Diretor de Comunicag¢io e Imprensa

40.1. OBJETIVO: Coordenar programas de divulgagdo de eventos ou matérias de
interesse da CMNL; planejar e coordenar reunides, recepgdes e eventos da
CMNL; estimular a integragdo dos servidores; produzir jornal de circula¢io
interna e externa; manter contato com o publico de interesse da CMNL: produzir e
dar manuten¢do nos Quadros de Avisos Internos; redigir matérias jornalisticas
para publicagdo em jornal e radio locais.

40.2. ESCOLARIDADE: Curso Superior em Comunicagdo e/ou Jornalismo/Relagdes
Publicas.

40.3. RECRUTAMENTO: Restrito.
41, Direiorde Conintilidnde

41.1. OBJETIVO: Realizar servi¢os técnicos administrativos de contabilidade
financeira, orgamentaria, patrimonial; gerenciar a coleta e analise de dados,
preparar relatorios, graficos, quadros demonstrativos: planejar, coordenar e
executar programas, projetos e atividades de apoio técnico administrativo;
executar atividades correlatas, compativeis com sua fungéo.

41.2. ESCOLARIDADE: Ensino Médio. Curso Técnico em Contabilidade

41.3. RECRUTAMENTO: Restrito.
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42. Diretor de Contratos

42.1. OBJETIVO: Realizar instrugdo e acompanhamento de todo processo de
contratagdo de fornecedores, produtos, mercadorias ou servigos, até o
arquivamento: requisitar e orientar aos demais setores quanto & elaboragdo do
Termo de Referéncia; elaboragdo de contratos; controlar o prazo de vigéncia do
instrumento contratual sob sua responsabilidade e encaminhar a solicita¢do de
prorrogacdo; comunicar a unidade competente, formalmente, irregularidades
cometidas passiveis de penalidade, apds os contatos prévios com a contratada e
situagdes que se mostrem desconformes com o edital ou contrato e com a Lei:
solicitar a unidade competente esclarecimentos de duvidas relativas ao contrato
sob sua responsabilidade: acompanhar o cumprimento. pela contratada, do
cronograma fisico-financeiro; estabelecer prazo para corre¢do de eventuais
pendéncias na execucdo do contrato e informar a autoridade competente
ocorréncias que possam gerar dificuldades a conclusdo da obra ou em relagdo a
terceiros; encaminhar a autoridade competente eventuais pedidos de modifica¢des
no cronograma fisico-financeiro, substituigdes de materiais e equipamentos,
formulados pela contratada.

42.2. ESCOLARIDADE: Curso Superior.
42.3. RECRUTAMENTO: Restrito.
43. Diretor de Recursos Humanos

43.1. OBJETIVO: Atuar no planejamento e gerenciamento dos subsistemas de gestdo
de pessoas, tais como recrutamento e sele¢do, cargos e salarios, rotinas de pessoal,
beneficios. gestdo de carreiras e sistema de informag¢do de Recursos Humanos:
efetivagdo de cadastro de CAGED. SEFIP, INSS e FGTS. vale-transporte,
arquivo, dados funcionais, cadastro de servidores concursados, contratados,
estagiarios, comissionados e afins, arquivo de documentos pessoais, preparagdo de
documentos referentes a aposentadoria, apresentagdo de documentos e
informagdes solicitados interna e externamente, organizar, elaborar e executar os
processos de recrutamento, sele¢do e provimento, bem como 0s respeitantes a
promog¢do, progressdo, nomeagdo, exoneragdo, rescisdo, demissdo e aposentaria
do pessoal; promover a verificagdo de faltas e licengas por doenga ou outra forma
de afastamento; executar e colaborar nas atividades e processos relativos a sele¢do
e recrutamento de pessoal de concurso; processar as folhas de vencimentos,
apuragdo de ponto eletronico, salarios, gratificagdes e outros abonos de pessoal,
horas extras, pagamentos e descontos com conveniados, e servigos correlatos.
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43.2. ESCOLARIDADE: Curso Superior (Administragdo/Contabilidade/RH)

43.3. RECRUTAMENTO: Restrito.

44. Diretor de Tesouraria

44.1.

OBJETIVO: Auxiliar o Diretor de Contabilidade nos servigos técnicos e
administrativos de contabilidade, finangas; or¢amento patrimonial, geréncia,
coleta e andlise de dados, preparando. sob o auxilio e orientagdo deste, relatorios,
graficos e quadros demonstrativos; classifica¢éo, empenho, liquidagdo de despesa:
conferéncia de documentos; pagamentos diversos: confecgdo de cheques,
transferéncias bancarias, entrega de cheques, conciliagdo bancéria.

44.2. ESCOLARIDADE: Curso Superior.

44.3. RECRUTAMENTO: Restrito.

45. Diretor de T1

45.1.

OBIJETIVO: Realizar atividades complexas de grande responsabilidade nas areas
da Tecnologia da Informagdo e da Informética, executar tarefas afins
determinadas pela Mesa Diretora do Poder Legislativo Municipal; dirigir e
gerenciar o levantamento das necessidades dos usuérios de Informatica e buscar
solugbes para o seu atendimento; gerenciar a administragdo da rede de
computadores e as politicas de seguranga na utilizagdo dos recursos da mesma;
gerenciar e supervisionar a manutengdo dos programas e sistemas implantados e
dos equipamentos de Informatica da CMNL, identificando problemas técnicos e
operacionais e procedendo as modificagdes necessarias; coordenar os servigos dos
funcionarios da area e da Consultoria Técnica e atuar junto aos mesmos, no
desenvolvimento das atividades.

45.2. ESCOLARIDADE: Curso Superior em Engenharia da Computagéo.

45.3. RECRUTAMENTO: Restrito.

46. Assessor Adjunto de Urbanismo e Infraestrutura

46.1. OBIETIVO: Auxiliar e assessorar todas as atividades realizadas pelo Assessor de

Urbanismo e Infraestrutura, dando o devido suporte necessario.

46.2. ESCOLARIDADE: Ensino Médio.
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46.3. RECRUTAMENTO: Amplo.

IT - CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

47. Agente de Servi¢os Administrativos I11

47.1. OBJETIVO: Executar, sob supervisdo, atividades técnicas especializadas relativas
a pesquisa, tabulagdo, classificagdo de dados e informagdo, anotagdo, digitagdo,
organiza¢do de documentos e ainda atividades de operacionalizagdo de programas
em informatica; registrar compromissos e informagdes junto a chefia; desenvolver
atividades de apoio, protocolo, arquivo, entrega ¢ recebimento de
correspondéncias, volumes, avisos e outros documentos; executar outras
atividades correlatas, compativeis com a fung¢éo.

47.2. ESCOLARIDADE: Fundamental Incompleto.
47.3. RECRUTAMENTO: Concurso Publico.

47.4. PECULIARIDADE: Cargo em extingdo.

48. Assistente Administrativo

48.1. OBJETIVO: Executar tarefas especificas em determinada area administrativa
envolvendo registros, controles, classificagdo e andlise de documentos.
conferéncia de valores, calculos. anotagdo, redagdo. digitacio de oficios
circulares. memorandos, boletins, relatérios, requisi¢des dentre outros
documentos que lhe forem solicitados.

48.2. ESCOLARIDADE: Ensino Superior
48.3. RECRUTAMENTO: Concurso publico.
49. Auxiliar Administrativo

49.1. OBJETIVO: Executar, sob supervisdo, atividades técnicas especializadas relativas
a pesquisa, tabulagdo, classificagdo de dados e informagdo, anotagdo, digitagdo,
organiza¢do de documentos ¢ ainda atividades de operacionaliza¢do de programas
em informatica; registrar compromissos e informagdes junto a chefia; desenvolver

atividades de apoio, protocolo, arquivo, entrega e recebimento de
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correspondéncias, volumes, avisos e outros documentos: executar outras
atividades correlatas, compativeis com a fungao.

49.2. ESCOLARIDADE: Ensino Médio.
49.3. RECRUTAMENTO: Concurso Publico.
50. Auxiliar de Servigos Gerais

50.1. OBJETIVO: Exercer, sob supervisdo direta, os trabalhos simples de manutengéo,
conservagdo, zeladoria, limpeza, dentre outras atividades correlatas.

50.2. ESCOLARIDADE: Ensino Fundamental.

50.3. RECRUTAMENTO: Concurso Publico.

51. Coordenador de Arquivo .

51.1. OBJETIVO: organizagdo e controle de arquivo sendo eles documentos, contas,
cadastros e fichas: Efetuar langamentos em planilhas, catalogagdo, fazer a
digitagdo de documentos do departamento de contas a pagar, fazer a classificacdo
de codificagdo de documentos de arquivos, descri¢io de documentos em sua
forma e contetido, elaborar tabelas de temporalidade, estabelecer critérios de
descarte dos documentos de arquivos, estabelecer planos de destinagdo de
documentos, transferir documentos para guarda intermediaria, recolher
documentos para a guarda permanente, definir tipologia do documento, realizando
a atualizag@o do arquivo fisico em sistema.

51.2. ESCOLARIDADE: Curso Superior especifico. (arquivista/biblioteconomia)
51.3. RECRUTAMENTO: Concurso Publico.
52. Coordenador de Patriménio e Estoque

52.1. OBJETIVO: Efetuar, sob a supervisdo da Diretoria de Apoio Administrativo, o
recebimento, movimentagdo e estocagem de material em geral e insumos: receber
e conferir notas fiscais de materiais adquiridos, verificar quantidades, descri¢do e
condigdes gerais de produtos e embalagens: responsabilizar-se pela administragdo,
controle e registro dos bens moéveis de carater permanente, bem como suas
alteragdes e baixas.

52.2. ESCOLARIDADE: Ensino Médio.
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52.3. RECRUTAMETO: Concurso Publico.
53. Copeira

53.1. OBJETIVO: Executar, sob supervisdo, atividades de limpeza e conservagdo nas
dependéncias e objetos da copa e cozinha, preparando e servindo café e lanche aos
servidores da CMNL: auxiliar no controle e estoque de alimentos e gés. alertando
a chefia quanto a possiveis falhas; zelar pela conservagdo e guarda dos aparelhos e
materiais utilizados na execugdo de suas tarefas.

53.2. ESCOLARIDADE: Ensino Fundamental.
53.3. RECRUTAMENTO: Concurso Publico.
54. Motorista

54.1. OBJETIVO: Dirigir veiculo de propriedade da CMNL, transportando pessoas e
objetos aos locais determinados: zelar pela manutengdo do veiculo em perfeito
estado de funcionamento, conservagdo e limpeza; providenciar o abastecimento,
lubrificagdo, limpeza e troca de pecas; executar 0s reparos que estiverem ao seu
alcance; efetuar o controle diario de quilometragem, horéarios e servigos
realizados.

54.2. ESCOLARIDADE: Ensino Médio.
54.3. RECRUTAMENTO: Concurso Publico.

54.4. PECULIARIDADE: Habilita¢do minima na Categoria “C” e experiéncia minima
de 02 (dois) anos na profissdo.

55. Office Boy

55.1. OBJETIVO: Atividades que consistem na execugdo de servigos internos e
externos, entregando documentos, correspondéncias, jornais e pequenos volumes,
dirigindo-se aos locais indicados.

55.2. ESCOLARIDADE: Ensino Fundamental.

55.3. RECRUTAMENTO: Concurso Pablico.
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56. Oficial de Secretaria

56.1. OBJETIVO: Organizar e executar servigos de digita¢do, protocolo e arquivo dos
Projetos de Lei, mantendo-os atualizados com as informagdes relativas a sua
matéria, tramitagdo, votagdo e aprovagdo; desenvolver atividades de apoio ao
processo legislativo municipal, executando todas as atividades relativas a
conferéncia, correspondéncia e movimentagdo dos Projetos de Lei e Leis
Municipais.

56.2. ESCOLARIDADE: Curso Técnico em Secretariado.
56.3. RECRUTAMENTO: Concurso publico.
57. Porteiro

57.1. OBJETIVO: Atividades que consistem na recepgdo e triagem de entrada e saida
de pessoas, com esclarecimento sobre os locais a serem visitados.

57.2. ESCOLARIDADE: Ensino Fundamental.
57.3. RECRUTAMENTO: Concurso Pablico.
58. Recepcionista

58.1. OBJETIVO: Recepcionar, identificar ¢ encaminhar o publico em geral; prestar
informagdes sobre o local de trabalho, horario e disponibilidade de atendimento
dos servidores ao publico. Atender telefone.

58.2. ESCOLARIDADE: Ensino Médio.
58.3. RECRUTAMENTO: Concurso Publico.
59. Secretaria

59.1. OBJETIVO: Redigir e digitar oficios, controlar prazos de envio de respostas e
apresentagdo de defesas em processos em geral. Receber, conferir e protocolar
expedientes internos e externos; classificar documentos, arquiva-los e prepara-los
para micro filmagem; acompanhar, quando for o caso, a publicagdo através de
informador os prazos e informagdes judiciais em todas as Instancias e Tribunais.

59.2. ESCOLARIDADE: Ensino Médio.

59.3. RECRUTAMENTO: Concurso Publico.
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60. Técnico em Informatica

60.1. OBJETIVO: Realizar configuragdes de sistemas informaticos, instalar
equipamentos, verificar causas de falhas nas programagdes de computadores.

Realizar demais atividades correlatas sob supervis@o e orientagdo da Diretoria de
i

60.2. ESCOLARIDADE: Curso Técnico de Informatica.
60.3. RECRUTAMENTO: Concurso Piblico.

61. Vigia

61.1. OBJETIVO: Exercer, sob supervisdo, atividades de guarda, zeladoria e vigilancia
noturna e diurna, nas dependéncias da CMNL; executar rondas constantes de
inspec¢do, observando possiveis irregularidades e comunicando a chefia imediata;
proceder a inspe¢do em todo o prédio, a fim de evitar roubo e incéndio; impedir a
entrada, apos o expediente, de estranhos no prédio ou de servidores que ndo
estejam autorizados: executar atividades correlatas, compativeis com a fungao.

61.2. ESCOLARIDADE: Ensino Fundamental.

61.3. RECRUTAMETO: Concurso Publico.

62. Zelador

62.1. OBJETIVO: Supervisionar os trabalhos de conservagdo e limpeza do prédio sede
do Legislativo; zelar pela seguranga do edificio, de seus ocupantes e demais
pessoas que frequentam o mesmo; zelar pelo perfeito funcionamento dos sistemas
elétricos, hidraulicos e de elevadores do edificio sede; distribuir correspondéncias;
transmitir ordens de seus superiores hierarquicos e fiscalizar seu cumprimento;
comunicar ao seu superior quaisquer irregularidades ocorridas na Sede
Legislativa: orientar seus auxiliares quanto a aparéncia pessoal e a conduta dos
mesmos: cumprir e fazer cumprir ordens e regulamentos internos; acompanhar e
fiscalizar mudangas, entregas e outros que ocorrerem no edificio sede de modo a
preservar as instalagdes do mesmo; acompanhar e fiscalizar servicos de reparo e
manuten¢do do edificio sede suspendendo o trabalho dos mesmos em caso de
irregularidade: proibir aglomeragdo na entrada e no sagudo do edificio estar
obrigatoriamente treinado para o caso de incéndio através de curso de formagdo
profissional; ter a seu cargo, de modo geral, todos os servigos de interesse geral da
Sede Legislativa, excluindo-se os de competéncia administrativa.

62.2. ESCOLARIDADE: Curso técnico especifico. (técnico predial).

62.3. RECRUTAMETO: Concurso Publico.
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